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DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROJI DALIS

1.1. Darzelio darbo tvarkos taisyklés yra darzelio bendruomenés darbg reglamentuojantis
dokumentas.

1.2. Darzelis ,,Boruzéle” yra valstybine jstaiga, kuri vykdo vaiky ugdymo, priezitros ir
globos funkcijas.

1.3. Darzelis savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko
teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Svietimo ir mokslo ministerijos
patvirtintais ikimokykliniy jstaigy nuostatais, jy pagrindu parengtais darzelio ,,Boruzéle”
nuostatais, mokyklos parengtu Etikos kodeksu ir Siomis Darbo tvarkos taisyklémis.

1.4. Darzeliui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas Svietimo ir mokslo
ministerijos nustatytais kvalifikaciniais reikalavimais pretendentams.

1.5. Darzelis yra pelno nesiekianti Vilniaus savivaldybés ikimokyklinio ugdymo
institucija, iSlaikoma valstybés, savivaldybés biudZeto, rémeéjy ir kitomis 1éSomis.

1.6. I darzelj vaikai priimami vadovaujantis steigéjo nustatyta tvarka.

1.7. DarZelyje veikia savivaldos institucijos:

DarZelio taryba - auksSCiausia savivaldos institucija, telkia tévy, pedagogy ir kity
bendruomenés nariy atstovus bei réméjus. Taryba aptaria visas darzelio veiklos sritis, sprendzia
ir numato svarbiausias veiklos kryptis bei perspektyvas. Uz savo veikla atsiskaito jg rinkusiems
darzelio bendruomenés nariams.

Mokytojy taryba - nuolat veikianti savivaldos institucija pagrindinéms ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo problemoms spresti. Jg sudaro visi darZelyje dirbantys pedagogai ir
sveikatos prieZitiros specialistai.

Mokytojy atestacijos komisija — vykdo mokytojy atestacijg. Teikia informacijg
pedagogams apie atestacijos tvarka, rengia ir tvirtina atestacijos programas. Jos sudétis
tvirtinama steigéjo jsakymu.

Mokytojy metodiné grupé — reguliariai svarsto ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
proceso organizavimo, pedagogy metodinés veiklos, kvalifikacijos ir atestavimo klausimus.

Vaiko gerovés komisija — organizuoja ir koordinuoja programy pritaikymg vaikams,
turintiems specialiyjy ugdymosi poreikiy, riipinasi saugios ir palankios aplinkos kiirimu.
Komisijos organizavimo tvarka nustato Svietimo ir mokslo ministras.

1.8. Darzelyje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos.



1.9. Darzelio bendruomenés nariai gali dalyvauti valdyme, burtis j jvairiy grupiy
(mokytojy, tévy, vadovy) organizacijas, asociacijas, sgjungas, vykdancias jy nariy nustatytas
Svietimo, kultiros uzdavinius ir funkcijas, numatytas jy veiklos jstatuose.

2. PAGRINDINE VEIKLA

2.1. Darzelis vadovaujasi lopselio-darzelio ,,Boruzélé® Ikimokyklinio ugdymo programa,
Bendrgja prieSmokyklinio ugdymo(si) programa, j vaika ir j $eimg orientuota metodika ,,Gera
pradzia”, knyga ugdytojams ,,] vaika orientuotas ugdymas nuo gimimo iki trejy mety“ programa,
Vaiky brandumo mokyklai rodikliais.

2.2. Darzelis turi teis¢ dalyvauti tarptautinése programose, bendradarbiauti su Europos
Sajungos ir kitomis uzsienio valstybiy Svietimo institucijomis.

2.3. Formuoja visapusiSko ugdymo turinj su kryptingu meniniu ugdymu, jgyvendina
savarankiskai parengtg kryptingo muzikinio ugdymo programa.

2.4. Puoseléja, ugdo ir skatina sveikos gyvensenos igiidzius, sudaro higienines,
materialines, pedagogines ir psichologines salygas laiduojancias socialinj, psichinj ir fizinj vaiko
sauguma, socialing adaptacijg ir brandumo mokyklai lygi.

2.5. Igyvendina tarptauting programa ,,Zipio draugai”’, padedancig vaikams vystyti
igiidzius, kurie padéty jveikti kritines situacijas, pagerinty psichologing biiseng dabar ir ateityje.

2.6. Bendradarbiaudamas su Seima, laiduoja demokratinius visuomenés vertybémis
pagrista ugdyma, sudaro palankias sglygas perimti tautos kultiiros pagrindus.

2.7. Uztikrina ikimokyklinio ir pradinio ugdymo testinumg, teikia metoding pagalbg
Seimai.

2.8. SkleidZia geraja darbo patirtj rajone, mieste ir respublikoje ir uZsienyje.

2.9. Teikia logopeding pagalba specialiyjy poreikiy vaikams.

2.10. Organizuoja prieSmokyklinj ugdyma.

3. DARZELIO STRUKTURA

3.1. Pagal ugdymo turinj ir vaiko poreikius darzelis yra bendrosios paskirties.
3.2. Lopselis 1,5 — 3 mety vaikams, darZelis 3 — 7 mety vaikams.

4. VAIKU PRIEMIMO TVARKA

4.1. Vaikai | darzelj priimami vadovaujantis Vilniaus miesto savivaldybés tarybos
nustatyta tvarka.

4.2. Viety skaiCius grupése nustatomas pagal Lietuvos higienos normg HN 75:2010
»Istaiga, vykdanti ikimokyklinio ir (ar) prieSmokyklinio ugdymo programa. Bendrieji sveikatos
saugos reikalavimai®.

4.3. Darzelyje nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Darbo laika, atsizvelgdamas j tévy
pageidavimus, nustato jstaigos steigejas.

5. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA,
DARBO APMOKEJIMAS

5.1. DarZelio direktorius priima j darbg ir atleidzia direktoriaus pavaduotoja ugdymui,
pedagoginj ir aptarnaujant] personalg jstatymy nustatyta tvarka.
5.2. Priimami j darba pedagogai ir kiti darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

5.2.1. prasyma,
5.2.2. pasg arba asmens tapatybés kortelg (kopijos j asmens bylg);



5.2.3. medicining iSvada dél sveikatos buklés;

5.2.4. pedagogai, ugdymo specialistai, kiti darbuotojai pateikia diplomo ar kitg jo
i$simokslinima, profesinj pasirengimg patvirtinantj dokumenta, jgytos kvalifikacinés kategorijos
pazymeéjima.

5.2.5. valstybinio socialinio draudimo pazyméjima;

5.2.6. pildo asmens jskaitos lapg;

5.3. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo sudaro darbo sutartj, kurioje darbuotojas
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras
pareigas, o darbdavys jsipareigoja mokéti darbuotojui darbo uzmokestj ir uZztikrinti darbo
salygas, numatytas jstatymuose ir Saliy susitarime.

5.4. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais, vienas jteikiamas darbuotojui, kitas
lieka darbdaviui. Kartu jteikiamas darbo pazyméjimas.

5.5. Visi darbuotojai, sudarant darbo sutartj privalo iSklausyti (pasirasytinai),
instruktavimus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais:

- jvading darbuotojo saugos ir sveikatos instrukcija;
- priesgaisring ir civilinés saugos instrukcija;

- pirminj prieSgaisrinés saugos ir darbo vietoje;

- pareiging instrukcija;

- darbo tvarkos taisykles;

- susipazinti su darzelio nuostatais;

- susipazinti su Etikos kodeksu.

5.6. Darbuotojas neturi teisés be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti
darbg kitam asmeniui, keisti darbo grafika.

5.7. Darbuotojas turi teise nutraukti neterminuota darbo sutartj, apie tai rastu ispéjes
darbdavj ne véliau kaip pries keturiolika kalendoriniy dieny.

5.8. Kitais atvejais darbo sutartis nutraukiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu ir kity jstatymy numatytais pagrindais. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

5.9. Darbdavio iniciatyva sutartis gali buti nutraukiama, prie§ tai jspéjus darbuotojg, Kkai
darbuotojas neturi reikiamos kvalifikacijos ar profesiniy geb¢jimy, kai iSkyla ekonominés
priezastys ar darbovietés struktiiriniai pertvarkymai, kai darbuotojas jau yra jgijes teise | visg
senatveés pensija ir jg gauna.

5.10. Darbo sutartis be jsp¢jimo gali buiti nutraukiama:

- kai darbuotojas neriipestingai atlicka darbo pareigas ar kitaip paZzeidzia darbo drausme, jei
pries tai jam nors kartg buvo taikytos drausminés nuobaudos;

- kai darbuotojas pagal medicinos ar invalidumg nustatanc¢ios komisijos iSvada negali eiti Siy
pareigy;

5.11. Darbo apmoké¢jimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés

nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktai.

6. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

6.1. Kiekvienas darZelio bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darzelio vadovybés
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus bei nevirSyti suteikty tarnybiniy
jgaliojimy.

6.2. Darzelio bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio
supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

6.3. Pedagogams, kitiems darzelio darbuotojams draudziama ateiti ; darbg neblaiviems,
darZelio patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, riikyti, keiktis
ar kitaip nepadoriai elgtis.



6.4. Darzelio direktorius atsako uz tvarka darZelyje ir uz visg darzelio veikla. Jo teiséti
nurodymai privalomi visiems darZelio darbuotojams.

6.5. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz bendruomenés Svietimo politikos ir
ugdymo turinio jgyvendinimg, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais jstatymais,
programomis ir perspektyviniais planais. Organizuoja pedagoginj darbuotojy ir tévy Svietima,
teikia profesing pagalbg pedagogams. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems darzelio
pedagogams.

6.6. Dircktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uz darzelio materialines vertybes,
pastaty, jrenginiy, inzineriniy tinkly technine¢ bukle, inventoriaus ir ugdymo priemoniy apsauga,
organizuoja pagalbinio personalo darbg, riipinasi materialiniais iStekliais, darzelio patalpy
sanitarija ir higiena bei jam pavaldziy darbuotojy sauga ir sveikata, pagal galimybes apripina
juos darbo jrankiais, darbo drabuziais, darbo avalyne bei kitomis asmeninémis apsauginémis
priemonémis.

6.7. Pedagogai privalo:

- uztikrinti ugdytiniy sauguma, geros kokybés ugdyma;

- ugdyti pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarbg tévams, savo kultiiriniam
identitetui. Bendrauti ir perteikti ugdymo turinj taisyklinga lietuviy kalba;

- laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, buti elgesio, kultiros ir nepriekaiStingos
moralés pavyzdziu darbe, buityje ir vie$0siose vietose;

- tobulinti savo kvalifikacija;

- gerbti vaiko asmenybg, saugoti ir stiprinti fizing ir psiching vaiko sveikatg, tenkinti
svarbiausius jo poreikius;

- suteikti pagalbg ugdytiniams, turintiems specialiyjy ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems
individualig programg, ugdymo budus ir metodus;

- igyvendinti ugdymo programos turinj, taikyti naujausias pedagogines psichologines zinias,
nustatyta tvarka atestuotis;

- vykdyti jgytos kvalifikacinés kategorijos reikalavimus, nuolat tobulinti savo dalyking ir
metoding kvalifikacija;

- kruopsciai ruostis ugdymo procesui, vykdyti visus vaiko dienotvarkés reikalavimus, pastoviai
keisti ir turtinti ugdymo aplinka;

- glaudziai bendradarbiauti su vaiko tévais, globéjais, teikti informacija apie jy vaiko bukle,
ugdymo(si) poreikius, pasiekimus, pazangg ir sveikata;

- analizuoti savo pedagoging veikla, apibendrinti ugdymo rezultatus, bendradarbiauti su
kolegomis, dalintis patirtimi;

- laiku tvarkyti visus savo pedagoginés veiklos dokumentus, dalyvauti mokytojy, metodinés
grupés, bendruomenés, tévy ir kity savivaldos institucijy susirinkimuose, posédziuose ir
kituose privalomuose renginiuose;

- vaikui susirgus arba susiZalojus, nedelsiant suteikti pirmaja medicining pagalba, pranesti
administracijai, tévams, darZelio slaugytojai. Esant reikalui iSkviesti medicininés pagalbos
tarnyba;

- bendradarbiaujant su sveikatos prieziiiros specialistu, vaiko tévais, vadovaujantis gydytojo
rekomendacijomis, vaisty administravimo tvarka, teikti pagalba vaikams, sergantiems
létinémis neinfekcinémis ligomis (pvz.: cukriniu diabetu, bronchine astma ar kita);

- vaiky iSvykas uz darzelio riby organizuoti tik suderinus su darzelio vadovybe ir gavus
raStiska tévy sutikima;

- pavaduoti serganCius ar iSvykusius pedagogus, apie negaléjima atvykti | darba i§ anksto
pranesti darZelio vadovams;

- informuoti darZelio administracijg ir darzelio slaugytoja apie jvykusias traumas, infekcinius
susirgimus, registruoti ir tvarkyti vaiky sergamumo dokumentus; infekciniy susirgimy
atvejais grieztai laikytis visy reikalavimy, kad liga neplisty;



- draudziama palikti vaikus be priezitiros, atiduoti neblaiviems asmenims ir nepilnameciams,
palikti darba kol neateis jj pakeiciantis darbuotojas, be administracijos leidimo keisti darbo
grafika.

6.8. Visi darzelio darbuotojai yra atsakingi uz vaiky sveikatg ir gyvybe ir privalo Zinoti
pirmosios medicininés pagalbos teikimo pagrindus.

6.9. Darzelio dietistas, sveikatos priezitiros specialistas vadovaujasi Sveikatos priezitiros
ikimokyklinio ugdymo jstaigose tvarkos aprasu ir rekomendacijomis (LR sveikatos apsaugos
ministro 2014 m. sausio 27 d. jsakymas Nr. V-124 nauja redakcija) kitais teisés aktais, atsako uz
higienos normy ir taisykliy laikymasi, ripinasi vaiky maitinimo organizavimu, dalyvauja vaiky
sveikatos ugdyme ir jstaigos sveikatinimo programose, bendradarbiauja su visuomenés sveikatos
prieziliros jstaigomis.

6.10. Sandélininkas ir virtuvés darbuotojai atsako uz vaiky maitinimg, laikantis maisto
paruosimo technologijos, higienos reikalavimy, maisto produkty realizavimo terminy ir
maitinimo normy.

6.11. Auklétojos padéjéjas atsako uz vaiky sauguma, gyvybe ir sveikata, talkina grupés
auklétojai, organizuojant vaiky veikla, atsako uz jai priskirty patalpy sanitaring higiening bukle,
vykdo sanitarinj prieSepideminj rezimg.

7. DARZELIO PATALPU, TURTO, INVENTORIAUS PRIEZIURA

7.1. Visi darzelio darbuotojai privalo saugoti ir tausoti jstaigos nuosavybe, nenaudoti
darzelio turto savanaudiSkiems tikslams, laikytis nustatyto prieSgaisrinio reZimo.

7.2. Darbo dienos pabaigoje, visi darbuotojai privalo apziiiréti naudotas patalpas, iSjungti
elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti ar néra pavojaus kilti gaisrui, uzsukti vandens
Claupus, uzdaryti langus ir uzrakinti patalpas.

7.3. Darzelio personalas privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy
evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

7.4. DarZelio bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis sporto ir muzikos
sale, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi.

7.5. DarZelio sargas, budédamas darZelyje nakties metu, neturi teisés miegoti, leisti }
darzelio patalpas paSalinius Zmones.

7.6. 18girdes duztant stiklus, lauZziamy dury garsus, pastebéjes pastate paSalinius Zmones ,
sargas privalo nedelsdamas iSkviesti policija.

7.8. Jeigu bud¢jimo metu, dél kuriy nors priezas¢iy darZelio pastate kilo gaisras, sargas
privalo iSkviesti ugniagesius, darzelio vadovybe ir pradéti gesinti gaisrg turimomis priemonémis.

7.9. Uz sugadintg darZelio inventoriy atsako kaltininkai. Nuostoliai turi biiti atlyginti
geranoriSkai arba iSieSkoti per teisma.

8. DARZELIO PERSONALAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

8.1. Darzelyje dirba:
- direktorius;
- direktoriaus pavaduotojas ugdymui;
- direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams;
- sekretorius;
- dietistas, sveikatos priezitiros specialistas;
- meninio ugdymo pedagogas;
- logopedas;
- grupéje — du auklétojai ir vienas auklétojo padéjéjas;
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- vir¢jai, sandélininkas, riiby prizitrétojas, valytojas, statiniy priezitiros darbininkas, sargai,
kiemsargis ir pagalbinis darbininkas.

8.2. Darzelyje nustatyta penkiy dieny darbo savaité.

8.3. Darzelis dirba 12 val., darzelio darbo dienos pradzig ir pabaigg nustato jstaigos
steigéjas tévy pageidavimu.

8.4. Pedagoginio personalo darbo savaités trukmé — 36 val., aptarnaujancio — 40 val.

8.5. Piety pertrauka nustatoma nuo 0,5 val. iki 2 val. Sis laikas nejeina j darbo laika.

8.6. Darbo grafikas sudaromas ménesiui. Jj tvirtina direktorius.

8.7. Esant reikalui, darbuotojai gali biiti paprasyti dirbti ilgiau.

8.8. Kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatyta
tvarka pagal 1§ anksto parengta grafika, mokant vidutinj darbo uzmokestj. Uz pirmuosius darbo
metus atostogos suteikiamos po Sesiy ménesiy nepertraukto darbo.

9. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

9.1. Uz gera, ilgalaikj ir nepriekaiStinga darba, uz gerus darbo rezultatus darbuotojui gali
buti pareiksta padéka, pirmumo teise pasiystas tobulintis, esant galimybei skirta premija.

9.2. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, neatvykima j darbg, netinkamg pavesty
pareigy vykdyma dél darbuotojo kaltés, darbuotojai baudziami drausminémis nuobaudomis —
pastaba, papeikimu, atleidimu i§ darbo.

9.3. Pries skirdamas drausmin¢ nuobauda, darZelio direktorius turi rastu pareikalauti, kad
darbuotojas rastu pasiaiSkinty dél darbo drausmés pazeidimo.

9.4. Atleidimas i$ darbo kaip drausminé nuobauda gali buti skiriama, kai darbuotojas
neriipestingai atliko darbo pareigas ar kitaip pazeidé¢ darbo drausme, jei pries tai jam nors karta
per paskutinius dvylika ménesiy buvo taikytos drausminés nuobaudos arba kitaip Siurksciai
nusizengeé darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.

9.5. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu Siurks¢iu darbo pareigy
pazeidimu gali biiti laikoma:

- neleistinas elgesys su vaikais, jy tévais ir kitais interesantais arba kiti veiksmai pazeidziantys
zmoniy konstitucines teises;

- pasinaudojimas pareigomis, norint gauti neteiséty pajamy;

- kai darbuotojas darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

- neatvykimas j darbg be svarbiy priezas¢iy visa darbo dieng;

- atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai yra privalomi;

- kiti nusiZzengimai, kuriais SiurkSc¢iai paZeidZiama darbo tvarka.

9.6. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidima galima skirti tik vieng drausming nuobaud3.
Jei paskyrus drausming nuobauda darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé
nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

9.7. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

9.8. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirta drausming¢ nuobauda galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo laikui.




VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,BORUZELE“ DIREKTORIUS

) ISAKYMAS
DEL DARBO TVARKOS TAISYKLIU TVIRTINIMO

2013 m. gruodzio 31 d. Nr. V —83
Vilnius

Tvirtinu Darbo tvarkos taisykles apsvarstytas lopSelio- darzelio tarybos posédyje
2013 m. gruodzio 20 d. (protokolo Nr. LDT-4) ir suderintas su darbuotojy atstovu.

1. Isipareigoju supazindinti visus dirbancius ir naujai priimamus darbuotojus su Darbo
tvarkos taisyklémis pasirasytinai.

2. Laikyti negaliojanc¢ias Vilniaus lopSelio-darzelio ,,.Boruzélé® direktoriaus 2005 m.

rugséjo 1 d. jsakymu Nr. V-1 patvirtintas Vidaus darbo tvarkos taisykles.

Direktoré Angelé Kucinskiené



